CONTROLADORIA GERAL DO
MUNCIPIO CE MATELS LEME

CARTILHA DE GESTAO E ASCALIZACAO
DE CONTRATUS




A

R

IL3L

gl

T

Srige

ph 2234
i
4 ral

L

f
il
3

i
o

()




Renilton Ribeiro Coelho
PREFHTO

Pedro Qliveira

CONTROLADOR-GERAL

EOLUIPERESPONGAVEL

Gselle Squeira
ANALISTA CE CONTROLE
INTERND



MRO

1. Apresentacaa 5
2 Oque é contrato adrinistrativo? 5-6
3. Gestdo de Contrato X Fiscalizagao de Contrato. 6
4 Quemé ofiscal de contratos administrativos? 6

5. Oque a Lei Federal 8666/93 e o Tribunal de Contas da Lhido (TQ) dizen?

6-7
6. Qual deve ser o perfil dofiscal de contratos? 7
7. Vocé sabe quais s30 as atribuigoes e atividades dofiscal de contratag................ 7-8
8 Orepresentante da administracdo pode recusar a designacao para exercer a ativi-
dade de fiscal de contratos? 9
9. Ofiscal de contratos pode ser responsabilizado pelos seus atos?.........eveersreenes )
10. Legislagdo pertinente. 10

1. Modelo Natificagio fornecedor descunprimento/inexecucdo contratual.............. 1



1. Apresentacdo

A Controladoria-Geral do Municipio de Mateus Leme, no intuito de consolidar as boas
praticas administrativas e exercendo suas atribuigdes comenfogue preventivo, visando o
aprimoramento da gestdo e das agoes publicas, elaborou esta cartilha como objetivo de
orientar de forma prética a atuacdo dos servidores designados para a funcdo de fiscais
de contratos

Da mesma formg, a controladoria cunpre seu dever e conpramisso pedagdgico de
orientacdo prévia e de acesso as infarmagoes pertinentes a boa atuagdo dos nassos
servidores, conmo tarmbém aos gestores responsaveis pelas diversas competéncias
dentro da adrinistracdo publica municipal.

A contratacdo de servicos de terceiros € um mecaniso relevante, que deve ser
fundamentada nos principios da legalidade, inmpessoalidade, moralidade, publicidade,
eficiéncia, efetividade e da econamicidade. Para que as contratages alcancem o
desejavel padrdo de desenpenho é inprescindivel que haja fiscalizagdo efetiva da
execucdo dos contratos fimados O contelido disposto nesta cartilha trata, de formra
bem objetiva, as nuances que cercam a atividade de fiscalizagdo de contratos,
baseadas na legislagdo em vigor, deveres atriblicoes e as responsabilidades
inerentes, retratando a inportancia da pratica exercida dentro dos principios legais e
congtitucionais

Finalizando, a controladoria acredita que o material disponibilizado serd (il no dia a
dia, agregando informagoes relevantes para a atuagdo dos atores envolvidos.

2. Oque é contrato administrativd?

E 0 ajuste que a adrinistragio, agindo nessa qualidade, firma comoparticular ou outra
entidade adinistrativa para a obtencdo de objetivos de interesse plblico, nas condi-
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cOes egtabelecidas pela propria administracda Nos termos da Lei de Licitagtes o
contrato devera ser executado fielmente pelas partes de acordo com as dausulas

estipuladas, respondendo cada uma pela consequéncia de sua inexecucdo tatal ou
parcial.

3. Gestao de Contrato X Ascalizagao de Contrato

Gestdo de Contrato € o servico geral administrativo de gerenciamento de um contrato
ou de varias, que pode ser exercido por uma pessoa ou por umsetar.

Brbora Gestao de Contrato e Fscalizagao de Contrato sejam atividades distintas, elas
acabam se confundindo pelo fato de existirem atividades que, em nitos casos, s2o
comuns as duas agoes

Neste sentindo, a diferenciacao pode ser caracterizada, facilmente, quando entendenos
que “gestdd” é uma acdo administrativa e gerendial, enquanto “fiscalizacdd” é acdo
técnica de verificagdo e controle.

Quira diferenca é o fato da Lei 8.666/93 fazer referéncia apenas afiscalizagdo, ndo
disciplinando as fungoes de gestao.

4. Quemé ofiscal de contratos administrativos?

Servidar designado pela administracdo publica para zelar pelo efetivo cunprimento
das obrigagoes contratuais assumidas bem cono pela qualidade dos produtos
formecidas e servigos prestados

5. O que a Lei Federal 8664/93 e o Tribunal de Contas dalhido (TOU) dizen?

“At. 67. A execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada por um
representante da Adnrinistracdo especialmente designada, permitida a contratacdo de
terceiros para assisti-lo e subsidia-lo de informagdes pertinentes a essa atribuicio

§ 1° O representante da Administracio anotara em registro proprio todas as
ocaréncias relacionadas com a execucdo do contrato deterrrinando o que far
necessario a regularizacdo das faltas ou defeitos ohservados
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§ 2° As decisbes e providéncias que ultrapassarem a conpeténcia do representante
deverdo ser solicitadas aos seus superiares em tenpo habil para a adogdo das medidas
convenientes”. Lei Federal 8666/13 “Mantenha representante, pertencente aos seus
quadros proprios de pessoal, especialmente designado para acompanhar e fiscalizar a
execucao dos contratos que celebrar, permitida a contratacdo de agentes terceirizados
apenas para assisti-lo e subsidia-lo de informagdes pertinentes a essa atribuicdo, a teor
doart. 67 da Lei 8.666/93". Acdrddio 690/2005 - TQU- Plendria

6. Qual deve ser operfil dofiscal de contratas?

a) Gozar de boa reputagdo ética e profissional;

b) Possuir conhecimentas especificos do abjeto a ser fiscalizada;

c) NBo estar, preferencialmente, respondendo a processo de sindicancia ou processo
administrativo disciplinar;

d) NBo possuir emseus registros funcionais punigtes emdecorréncia da pratica de atas
lesivas ao patrimdnio plblico, emqualquer esfera do governa;

e) NBo haver sido responsabilizado por irregularidades junto aos orgdos de controle
exteng

f) NBo haver sido condenado em processo crinvinal por crimes contra a administracao
plblica

7. Vooé sabe quais s30 as atribuigdes e atividades do fiscal de contratos?

a) Zelar pelo efetivo cunprimento das dbrigagbes contratuais assuidas, bem conmo
pela qualidade dos produtos fomecidos e servigos prestados

b) Aconpanhar, fiscalizar e atestar as aquisiches, a execucao dos servigos e dbras

contratadas, bemconp indicar as eventuais glosas das faturas
c) Atestar, fielmente, os meteriais e servigos efetivamente entregues;



d) Haborar ou sdlicitar relatdrios técnicos acerca de pedidos de aditamento contratual;
) Conferir os dados das faturas antes de atesta-las, promovendo as correcoes devidas
e oarguivamento de copia junto aos dermais documentos pertinentes;

f) Controlar o saldo do enpenho em funcdo do valor da faturg, de nodo a possibilitar
reforgo de novos valores ou anulagoes pardiais

g Andtar todas as ocorréncias relacionadas coma execucdo do contrato,

informando ao gestar do contrato aquelas que dependamde providéncias, comvistas a
regularizacao das faltas ou defeitos chservados

h) Acorpanhar e controlar, quando for o caso, as entregas e oestoque de materiais de
reposicao, destinados a execucdo do objeto contratado, principalmente quanto a sua
quantidade e qualidade;

i) Fomalizar, senpre, os entendimentos com a contratada ou seu representante,
adotando todas as medidas que permritamconrpatibilizar as dbrigagoes bilaterais,

j) Manter o controle naminal dos enpregados da contratada vinculados ao contrato,
bemn conp exigir que se apresentem uniformizadas, com cracha de identificacdo e bom
conrportamentg,

K Avaliar, constantemente, a qualidade da execucdo contratual, propondo, senpre que
cabivel, medidas que visem reduzir gastos e racionalizar os servigos

) Qbservar, rigorosamente, os principios legais e éticos emtodos os atos inerentes as
suas atribuicdes, agindo comtransparéncia no desenpenho das suas atividades;

m Nutificar o fomecedor em caso de inexecucdo/descunyrimento, concedendo prazo
para regularizacdo, sob pena de aplicacdo das sangbes estabelecidas no edital/contrata



8. O representante da administrag3o pode recusar a designagdo para exercer a
atividade de fiscal de contratos?

Nb amhito da administragdo municipal, o Estatuto dos Servidares, Lei Conplementar n°
24, de 20 de outubro de 2006, emseu art. 116, ao elencar conp deveres dos servidores o
exercicio comzelo e dedicacdo das atribuigdes do cargo, a lealdade as instituictes a que
servir, o cunprimento de ordens superiores, exceto quando menifestamente ilegais a
ochservancia de nomes legais e regulamentares, inpede a recusa intivada da
atribuicdo da atividade de fiscal de contratos.

Arecusa do servidor somente podera ocarrer nas seguintes hipdteses:

a) Forinrpedido (parente, cnjuge, corrpanheiro) ou suspeito (amigointing, inimigo,
recebeu presentes, tem relacio de débito com a enTesa ou qualquer tipo de
interesse, direto ou indiretg, junto ao contratado);

b) Nio detém conhecimento espedifico. Neste caso, deve dirigir- se por escrito a
autoridade, dizendo da situacio e solicitando a substituicia Se mantido, cunrprira o
encargo, mas estararesguardado de eventual erro.

9. Ofiscal de contratos pode ser responsahilizado pelos seus atos?

A amiss3o do servidor encarregado para o dficio ou o incarreto cunprimento da tarefa
pade gerar dano financeiro a administracdo publica

Neste caso, além da responsabilidade no plano disciplinar, ele sofrera, par exenrplo, as
consequéncias civis, atraindo para si o dever de reparar o prejuiza

Portanto, fiscal de contrato tem responsabilidade administrativa/funcional, civil e
penal sobre os atos que praticar.



10. LegislagdoPertinerte
- Lei Federal 8.666/93 - Normas de Licitacdo e Contratos;

- Lei Corrplenentar 24/2006 - Estatuto dos Servidores Plblicas doMunicipio de Mateus
Lerme.
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11. Modelo Nbtificagdo fomecedor  descunprimento/  inexecucdo
contratual.

T

;? Notificacdo por descumprimento/inexecucido contratual
[)

=T Prefeitura Municipal de Mateus Leme Data:

Licitagao n2
Despensa/Inexigibilidade n2
Contrato n?

Secretaria/Unidade

Dados do Fonecedor

Nome
CNPJ
Endereco e Telefone |
Preposto

Notificagao
Pela presente, fica a empresa advertida, nos termos da Lei de Licitagdes 8.666/93, sobre o fato
abaixo descrito, devendo proceder sua regularizagdo sob pena de aplicagdo de multas e demais
sangoes estabelecidas no edital e contrato.

( ) atraso na entrega do produto, obra ou servigo

( ) entrega fora da especificagdo
( ) auséncia de entrega do produto, obra ou servigo

( ) quantitativo inferior

( ) inconsisténcia na prestagdo do servigo

( ) inadimplemento da garantia da execugao

( ) outros
A empresa é assegurado o diretio de se manifestar e apresentar justificativa no prazo legal

Observagées:

Nome e assinatura do fiscal do contrato

Dados para entrega da notificagdo

Enderego de entrega

Tel: Data de entrega

Nome e assinatura do notificado
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